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Робота в умовах дефіциту часу при великому потоці інформації 
є важким іспитом для всіх функціональних систем організму 
людини. Працездатність, активність, функціональна рухливість, 
точність  оцінки  ситуації –  у сукупності ці характеристики 
забезпечують індивідуальний стиль діяльності особистості й 
особливо чітко виявляються в різних ситуаціях професійної 
діяльності [9, с. 13]. 
Кожний керівник, як суб’єкт управління, прагне якісно 
виконувати свої обов’язки, постійно працює в умовах дефіциту часу 
й нервової напруженості, яка зумовлена труднощами планування 
роботи при виникненні великої кількості ситуацій, які потребують 
негайного вирішення – організація процесу управління, розв’язання 
конфліктів, заяви, скарги, термінові наради тощо. Додаткові 
труднощі виникають також і у зв’язку з відсутністю сучасної техніки 
для роботи з інформацією, що потребує значних витрат праці й часу, 
великої нервової напруженості, самовіддачі, що саме й гальмує 
процес своєчасного прийняття відповідних рішень. 
Проблемами управління робочого часу (тайм-менеджменту) на 
сьогодні займаються різноманітні науковці. Серед низки можна 
виділити  Азарова О.Н. [1], Потапов С. В. [8], Архангельский Г.A. [3]; 
серед зарубіжних Кноблауха Й. [6]. Праці цих авторів слугують так 
званими енциклопедіями, де описуються певні алгоритми їх 
ефективної роботи, розкривається поняття самоорганізації та 
спеціальні стратегії її досягнення. 
Проаналізувавши стан використання тайм-менеджменту в 
сучасній системі освіти, ми прийшли до висновку про те, що на сьогодні 
не має створеного повнофункціонального інформаційного ресурсу, 
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який би зміг допомогти ефективно та раціонально використовувати 
робочий час. 
Тому, метою статті є характеристика розробленого 
інформаційного ресурсу «Тайм-менеджмент в освітній діяльності». 
Традиційно вчені тайм-менеджмент розглядають як галузь 
менеджменту, що динамічно розвивається, основне завдання якої 
полягає у виявленні методів і принципів ефективного управління 
часом. На сьогодні не існує єдиного визначення поняттю тайм-
менеджмент. 
Зарубіжний вчений Л. Зайверт підкреслює, що тайм-
менеджмент - це управління собою, адже час як незмінна величина 
постійно, невблаганно, нестримно спливає [4, с. 80]. 
Якщо ж звернутися до російських науковців, то за словами 
В. Кулікової, тайм-менеджмент - це система методик, за допомогою 
яких особистість може досягти відмінних результатів, не заганяючи 
себе в тісні межі. Працівники освіти, які мало знайомі з цією 
наукою, уявляють її системою планування і структуризації часу. 
Наука управління часом, або тайм-менеджмент (time management - 
організація часу) - це галузь знань, присвячена вивченню проблем і 
методів оптимізації тимчасових витрат у різних сферах людської 
діяльності, за допомогою якої будь-яка людина може грамотно 
управляти своїм часом, без зусиль визначати, що для неї важливе, 
на що насамперед необхідно витратити час і сили [7. с. 9]. 
У своїх роботах С. Калінін підкреслює, що тайм-менеджмент 
співвідноситься із загальними питаннями управління 
організаційними структурами і процесами, іноді - з персональними 
навиками й особовими компетенціями менеджера [5, с. 13]. 
Г. Архангельський розглядає тайм-менеджмент як комплексну 
систему управління собою і своєю діяльністю [2, с. 24]. 
Спираючись на існуючі визначення можна сформулювати 
наступне. Тайм-менеджмент – це сукупність технологій планування 
роботи, які людина застосовує самостійно для підвищення 
ефективності використання свого робочого часу і для підвищення 
контролю зростаючої кількості завдань; це також вміння ставити 
завдання і виконувати їх.  
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Метою освоєння курсу «Тайм-менеджмент» є формування 
основних знань з тайм-менеджменту, а також формуванню базових 
навичок організації та управління часом у професійній діяльності, 
розуміння принципів тайм-менеджменту та реалізація їх у своїй 
професійній діяльності. В рамках даного курсу час розглядається як 
ресурс і як складова психологічного переживання діяльності. 
Розвиток навичок управління часом забезпечує узгодження 
професійних цілей, часових ресурсів і соціальних ролей молодих 
фахівців до вимог високотехнологічної інноваційної середовища 
сучасних організацій 
Завдання створеного інформаційного ресурсу: 
 подання методичних матеріалів для практичного освоєння 
технік та прийомів тайм-менеджменту з метою оптимізації 
персональної системи управління часом, а також, часу роботи 
виконавців. 
 здатність до критичного аналізу та оцінці сучасних наукових 
досягнень, генерування нових ідей при вирішенні дослідних і 
практичних завдань, в тому числі в міждисциплінарних областях; 
 планувати і вирішувати завдання власного професійного та 
особистісного розвитку; 
 самостійно здійснювати науково-дослідницьку діяльність у 
відповідній професійній області з використанням сучасних методів 
дослідження та інформаційно-комунікаційних технологій; 
 здійснювати облік робочого часу; 
 методично правильно планувати особистий і робочий час; 
 розстановлювати пріоритети в тайм-менеджменті, 
розподіляти робоче навантаження, використовувати інструменти 
оптимізації використання часу; 
 планувати особистого і робочого часу; 
 проводити хронометраж. 
Курс «Тайм-менеджмент в освітній діяльності» побудований за 
наступною структурою (рис. 1):  
 анотація (загальні цілі та завдання курсу); 
 програма курсу (перелік всіх тем курсу, його основних 
понять, часу що виділене на їх вивчення); 
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 теоретично-практичний матеріал (теоретичний та 
практичний матеріал для вивчення курсу); 
 програмне забезпечення (програмі засоби для ведення 
обліку робочого часу працівників); 
 відеоматеріали (аудіо та відео для більш ефективного 
вивчення курсу); 
 книги (список джерел для додаткового вивчення);  
 глосарій (словник термінів). 
 
 
Рис. 1. Головне вікно інформаційного ресурсу 
 
Структура інформаційного ресурсу побудована при 
використанні htm-файлів (мови гіпертекстової розмітки). Тому він 
може працювати як на оптичному носії, так і викладений у мережі 
Internet. 
Таким чином, інформаційний ресурс з теми «Тайм-
менеджмент» дозволяє володіти основними методами, способами і 
засобами одержання, зберігання, переробки інформації в часі, а 
також деякими методами управління часом; успішно орієнтуватися і 
практично реалізовувати основні правила і методи визначення мети 
й розстановки пріоритетів діяльності; вміти проводити оцінку 
актуальних часових ресурсів, конструювати і планувати цілі 
діяльності; вміти адекватно розподіляти часові ресурси 
міжособистісної і професійної взаємодії. 
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Позитивною стороною застосування інформаційного ресурсу 
також є те, що відбувається адаптація матеріалу до рівня знань, яка 
досягається за допомогою багаторівневої структури ресурсу. 
Отже, завдяки поєднанню в собі різноманітних компонентів: 
теоретичний матеріалів, практичних завдань, відеоматеріалів; 
додаткової літератури; глосарію здійснювати організацію 
навчальної роботи з курсу «Тайм-менеджмент в освітній діяльності» 
на основі використання нових інформаційних технологій. 
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Анотація: В статті визначене поняття «тайм-менеджмент». 
Автором приведена мета курсу та завдання створеного інформаційного 
ресурсу. Описана структура та призначення розробленого 
інформаційного ресурсу з теми «Тайм-менеджмент в освітній 
діяльності».  
Ключові слова: Тайм-менеджмент; управління часом; 
інформаційний ресурс; менеджмент. 
Аннотация: В статье определено понятие «тайм-менеджмент». 
Автором приведена цель курса и задачи созданного информационного 
ресурса. Описана структура и назначение разработанного 
информационного ресурса по теме «Тайм-менеджмент в 
образовательной деятельности». 
Ключевые слова: Тайм-менеджмент; управления временем; 
информационный ресурс; менеджмент. 
Resume: The paper defines the concept of "time management". The 
author shows the purpose and objectives of the course of an information 
resource. The structure and purpose developed information resource on the 
topic "Time management in educational activities." 
Keywords: Time Management; time management; information 
resources; management. 
 
 
